ЛОКАЛЬНЫЙ  АКТ  № 5

ПРАВИЛА  ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО  РАСПОРЯДКА 

 РАБОТНИКОВ  МБОУ  СОШ № 2 города  КИРОВА

I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ.


В соответствии с Конституцией РФ каждый человек имеет право на труд, который он свободно выбирает, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий.

Каждый работник имеет право:

- на условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены;

- на равное вознаграждение за равный труд;

- на отдых, обеспечиваемый установлением предельной продолжительности рабочего

  времени;

- на предоставление еженедельных выходных дней, праздничных дней, а также

  оплачиваемых ежегодных отпусков;

- на объединение в профсоюзы;

- на социальное обеспечение по возрасту и болезни.

Работник обязан:

- добросовестно выполнять трудовые обязанности;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- бережно относиться к имуществу школы.

1. Трудовая дисциплина обеспечивается методами убеждения, а также поощрениями за добросовестный труд; к нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

2. Настоящие Правила обязательны для всех работников школы.

3. Все вопросы, связанные с применением правил, решаются администрацией школы в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных законодательством, по согласованию с профкомом школы.

II. ПОРЯДОК ПРИЁМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ.

1. При приёме на работу администрация школы обязана потребовать от поступающего следующее:

- трудовую книжку или справку о последнем занятии, выданную по месту жительства;

- паспорт;

- документ об образовании и профессиональной подготовке;

- удостоверение о направлении на работу установленного образца для молодых

        специалистов;

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья

  для работы в детском учреждении;

- страховое  свидетельство  государственного пенсионного страхования;

- документы воинского учета- для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву  на  военную  службу.

2. Приём на работу в школу без предъявления перечисленных документов не допускается

3. На всех принимаемых в школу работников (в том числе назначенном органом образования) директор школы издаёт приказ о приёме. Приказ объявляется под расписку работнику.

4. Трудовой договор (контракт) заключается:

· на неопределённый срок;

· на определённый срок не более 5 лет;

· на время выполнения определённой работы.

      При приеме на работу может быть обусловлено соглашением сторон испытание с целью проверки соответствия работника поручаемой ему работы.  

5. На лиц, поступивших на работу впервые, заполняются трудовые книжки не позднее 5 дней после приёма на работу.

6. На каждого работника школы ведётся личное дело в установленном порядке.

7. При приёме на работу или переводе работника администрация школы обязана:

· ознакомить его с порученной работой, условиями труда и разъяснить его права и обязанности;

· ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка, проинструктировать по ТБ, производственной санитарии и противопожарной охране.

8. Перевод работника на другую постоянную работу может производиться только в соответствии с Законом и с его согласия.

9. Увольнение педагогического работника по инициативе администрации до истечения срока действия контракта помимо предусмотренного КЗОТом может производиться в случае:

· повторного в течение года грубого нарушения Устава школы;

· применения в том числе однократного метода воспитания, связанного с физическим или психологическим насилием над личностью обучающихся, воспитанника;

· появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсикологического опьянения.

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без согласия профкома (профсоюза).

10. Работники школы имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. Прекращение трудового договора оформляется приказом по школе, а в соответствующих случаях и приказа органа образования.

11. В день увольнения администрация школы или ГУО обязаны выдать работнику трудовую книжку с внесённой  записью об увольнении и произвести с ним окончательно расчёт.

Днём увольнения считается последний день работы или отпуска.

III. ОСНОВНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТНИКОВ.

1. Работники школы обязаны:

· выполнять требования Устава;

· строго соблюдать продолжительность рабочего времени согласно расписанию уроков, факультативов, кружков, секций;

· своевременно и чётко выполнять распоряжения администрации, не противоречащие должностным обязанностям;

· соблюдать требования техники безопасности, производственной санитарии, пожарной безопасности, бережно относиться к государственной собственности, обеспечивать санитарное состояние учебного кабинета – проводить влажную уборку ежедневно, один раз в месяц – генеральную;

· соблюдать дисциплину труда: приходить в школу за 20 минут до урока, своевременно предупреждать зам. директора по учебно-воспитательной работе о невыходе на работу по больничному листку;

· по окончании уроков проводить учащихся класса в раздевалку и проконтролировать поведение учащихся в раздевалке и вестибюле школы;

· согласно графику обедов проводить класс в столовую, проследить культуру поведения за столом во время принятия пищи;

· дежурный учитель обязан присутствовать с классом на линейке в 7.45, в конце дежурства отчитаться перед дежурным администратором;

· учителя согласно графику дежурства следят за порядком на указанных участках в течение своего рабочего времени.

2. Основные обязанности работников школы по своим должностям определяются Уставом школы, типовым положением о школе, квалифицированными справочниками должностей служащих, инструкциями, утверждёнными в установленном порядке.

3. Директор определяет объём и характер работ лиц из числа младшего обслуживающего персонала с учётом загрузки в пределах рабочего дня.

IV. ОСНОВНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ  АДМИНИСТРАЦИИ.

1. Администрация школы обязана:

· обеспечивать соблюдение требований Устава школы и правил внутреннего трудового распорядка;

· правильно организовать труд работников в соответствии с их специальностью и квалификацией;

· укреплять трудовую и производственную дисциплину;

· совершенствовать учебно-воспитательный процесс, повышать качество образования и воспитания учащихся;

· обеспечивать систематическое повышение работниками школы образовательного уровня и деловой квалификации;

· укреплять учебно-материальную базу школы;

· обеспечивать соблюдение в школе санитарно-гигиенических норм и правил, сохранность имущества школы, сотрудников и учащихся;

· соблюдать законодательство о труде, создавать условия работы, соответствующие правилам по ОТ и противопожарным правилам;

· осуществлять контроль за своевременностью и правильностью оплаты труда работников и расходованием бюджетных средств;

· организовать горячее питание учащихся и работников школы;

· обеспечивать предоставление работникам школы установленных льгот и преимуществ.

2. Администрация школы несёт ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время пребывания в школе и участия в мероприятиях, организуемых школой.

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ   И  ЕГО  ИСПОЛЬЗОВАНИЕ.

1. В школе устанавливается 5-дневная рабочая неделя для учащихся 1 – 4 классов и групп продлённого дня и 6-дневная рабочая неделя для учащихся 5 – 11 классов. Начало занятий в 8 час. 15 мин, есть две перемены по 15 минут. Продолжительность уроков 45 минут.

2. Продолжительность рабочей недели:

· 40 часов с одним выходным днём: директор, зам. директора по учебно-воспитательной работе, зам. директора по воспитательной работе;

· 40 часов с двумя выходными днями: зам. директора по АХЧ, секретарь, библиотекарь;

· 36 часов с одним выходным днём: старшая вожатая, организатор – преподаватель ОБЖ;

· 36 часов с двумя выходными днями: практический психолог;

· 30 часов с двумя выходными днями: воспитатели групп продлённого дня;

· 20 часов с двумя выходными днями: логопед.

             Администрация школы обязана организовать учёт явки на работе и ухода с

              работы.

       3. Режим работы учителей определяется расписанием занятий. Объём учебной

            нагрузки у учителей определяется при тарификации.

2. Расписание занятий утверждается администрацией школы и составляется с учётом обеспечения требований педагогической целесообразности и экономии времени учителя. 

3. Работа младшего обслуживающего персонала (МОП) определяется графиком, утверждённым директором школы. Графики работы должны предусматривать еженедельный непрерывный отдых работников не менее 40 часов.

4. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников к работе в выходные дни допускается по письменному распоряжению администрации с соблюдением ограничений, установленных трудовым законодательством.

5. Праздничными днями являются:

· 1 – 2 января – Новый год;

· 7 января – Рождество Христово;

· 23 февраля – День защитника Отечества;

· 8 марта – Международный женский день;

· 1 мая – Праздник Весны и Труда;

· 9 мая – День Победы;

· 12 июня – День России;

· 4 ноября – День согласия и примирения.

             При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на 

             следующий день после праздничного дня.

6. Администрация школы привлекает работников школы к дежурству по школе. дежурство должно начинаться не ранее 20 минут до начала занятия в школе и заканчиваться не позднее 20 минут после окончания уроков. График дежурства утверждается директором.

7. Во время каникул, не совпадающих с очередным отпуском, педагогические работники привлекаются администрацией школы к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.

8. Заседание педагогического совета проводится, как правило, один раз в четверть, заседание методического совета не чаще двух раз в четверть. Продолжительность заседаний не более 2 – 2,5 часов.

9. Очерёдность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией школы по согласованию с профкомом. Педагогическим работникам ежегодные отпуска предоставляются, как правило, в период летних каникул. Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом по ГУО, а другим работникам школы – приказом по школе.

10. Учителям и другим работникам школы запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;

· удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними (перемены).

11. Запрещается:

· отвлекать педагогических работников и учащихся от занятий для участия в мероприятиях, не связанных с учебным процессом;

· проводить в рабочее время собрания, заседания, совещания и т.д.

12. Посторонние лица могут присутствовать во время уроков в классе только с разрешения директора школы или его заместителей. Вход в класс после начала уроков разрешается в исключительных случаях только директору школы или его заместителей. Делать учителям замечание по поводу их работы во время уроков не разрешается.

VI. ПООЩРЕНИЯ  ЗА  УСПЕХИ  В  РАБОТЕ.

1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе администрацией школы применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· материальное вознаграждение;

· предоставление дополнительных отпусков.

2. За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, присвоения почётного звания «Заслуженный учитель», награждению нагрудным значком «Почётный работник общего образования».

VII. ВЗЫСКАНИЯ  ЗА  НАРУШЕНИЯ  ТРУДОВОЙ  ДИСЦИПЛИНЫ.

1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником возложенных на него трудовых обязанностей, влечёт за собой наложение дисциплинарного взыскания или применение мер общественного воздействия.

2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет следующие взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение  по соответствующим  основаниям.

3. Дисциплинарные взыскания налагаются директором школы.

